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PREAMBULO

O Agrupamento de Escola Marqués de Marialva - Cantanhede possui uma instancia Moodle, a seguir
designada por Moodle, que comporta duas vertentes:

o A “AREA DE ADMINISTRACAO E GESTAOQ”, para fins comunicacionais;
e A “AREA CURRICULAR”, para fins pedagdgicos.

Assim toda a comunidade educativa podera usufruir do Moodle nas vertentes referidas.

Por questdes de organizacado, as inscricdes no Moodle serdo feitas pelo gestor da plataforma. Para tal:

1- Os professores que tenham disciplinas criadas nesta instalacdo, e nela estejam registados, podem
utiliza-las normalmente. Caso verifiquem ser impossivel utilizar a disciplina ja criada, devem pedir ajuda junto
do gestor da plataforma (Nobre);

2- Os professores que queiram ter disciplinas na instancia Moodle, devem solicita-lo ao gestor da
plataforma, fornecendo, de preferéncia em registo de papel, os seguintes elementos:

- Nome, e-mail vdlido, a chave da disciplina a fornecer aos alunos e disciplinas a criar.

3- Para inscrever alunos, devem os professores entregar ao gestor da plataforma uma listagem numa
tabela, em formato Word, onde conste:

- Nome do aluno e e-mail vélido.

Nota:

- Na vertente administrativa, a consultada sera realizada como visitante. Para o efeito foi disponibilizada,
em tempo oportuno, uma senha de acesso.

- Os alunos sé sao inscritos uma vez, esta inscricdo serve para todas as disciplinas.

- As inscri¢cBes solicitadas estardo activas nos primeiros 5 dias Uteis, apdés a recep¢do de todos os
elementos necessarios.

- Sempre que se verifique necessario ou seja manifestado interesse pelo préprio, serdo devolvidos ao
utilizador, via e-mail, os dados de acesso.

- Serdao anuladas as inscrigdes, cujo utilizador, viole as regras de utilizagdo, nomeadamente a utilizagdo
abusiva e indevida da plataforma. Todos os detentores de “disciplinas”, poderao, na sua, alterar a forma de as
apresentar.

A “AREA DE ADMINISTRACAO E GESTAQ”, estd organizada como se da escola sede fisicamente se tratasse.
Assim para procurar um assunto que conste do Placard Principal (junto ao PBX), procuramos no Bloco C e 13 se
encontram as “disciplinas”: Conselho Geral e Servicos Administrativos. Clicando nelas aparece o “Placard”.
Obviamente que quem “alimenta” este placard s3o os Servigos Administrativos e a Presidente do Conselho
Geral. Ja o Bau da Solidariedade esta sedeado no Bloco A e, portanto, no Moodle é também no Bloco A que o

encontramos.

CONSULTAR INFORMACAO

Ha informacdo que se encontra acessivel a toda a comunidade educativa e alguma até pode ser
consultada por qualquer cidaddo do mundo, desde que possua ligacdo a internet. Outra ha, que assume
caracter reservado e, assim, sO terdo acesso a essa informacdo os utentes que disponham de senha de acesso
para o efeito.

Para consultar a informacgdo constante das diferentes disciplinas segue-se o seguinte procedimento:

Abrir a internet e na barra de enderecos digitar http://eb23cantanhede-m.ccems.pt/ e Enter
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Surge a pagina Moodle do Agrupamento: Nome de utilizadar

1-Se formos utilizadores registados preenchemos os campos cenha

“Nome de utilizador”’ e “Senha” e clicamos em “Entrar”
ntrar

2-Se nao formos utilizadores registados, podemos consultar a maioria dos conteudos que, de alguma
forma, nos dizem respeito, na_gualidade visitantes, salvo se essa possibilidade for negada pelo criador da
“disciplina”.

Aberta a pagina do Moodle, na “AREA DE ADMINISTRACAO E GESTAQO”, dentro do bloco (bloco A, Bloco B,...)
onde pensamos que se encontra o servigo, procuramo-lo e consultamo-lo, da forma abaixo descrita.
Grupos de disaplinas Um exemplo:

i . N Pretendemos saber se na “Oficina de
AREA DE ADMINISTRACAO E GESTAO

Bloco MULTIUSOS (C)

Conselho Geral
Directora Sabemos que a oficina de imprensa

Imprensa” existe alguma informacao

disponivel.

Servicos Administrativos
Sala de Professores
Sala de DTs

Biblioteca Escolar
Oficina de Imprensa <
Seccdo de Actividades Entdo clicamos nela e surgem trés campos

se situa junto a BE, pelo que devemos
procurar no Bloco C. No conjunto de
“disciplinas” que figuram no Bloco C, a

7

“Oficina de Imprensa” é a penultima.

Bloco do MAR: (A} que podemos consultar, clicando em cima
Ban da Solidariedade

d d deles.
Departamento de Linguas € cada um deles

Lingua Portuguesa
Inglés
Francés
Espanhol
Assistente Operacional
Assistente Operacional
Bloco das TRADICOES (B)

Plano Tecnoldgico da Educacdo

Laboratério de Matematica

Dep. de Matematica e Ciéncias Experimentais

Ciéncias Fisico- Quimicas
Ciénriac Naturaic

Clicar na “disciplina” pretendida. Abre-se uma janela onde aparece

a imagem ao lado, clicar no botdo “Entrar como visitante”.

Todos os campos da Oficina de
Imprensa podem ser consultados por

qualquer pessoa, a simbologia que
, PublicacBes
apresentam é esta. 3

Contudo, ha “disciplinas” que sé
abrem se se tiver chave de acesso. Neste

caso a simbologia que é exibida nestas

7

“disciplinas” é a seguinte.

Fichas de Avaliacdo
y o

Como fazer?

Algumas disciplinas podem aceitar visitantes

—0> [ Entrar como visitante l

Surge entdo nova janela. No campo que se encontra a frente de “Chave de inscricdo”, escrever a chave,

oportunamente fornecida e clicar em “Inscreva-me nesta disciplina”

Esta disciplina exige uma 'chave de inscrigdo’ -
devera escrever usar essa chave cada vez que quiser aceder a disciplina. Maria do Rosar

Chave de inscricdo:

omo visitante
Pereira. deveria ter enviado essa informacdo para si.

[ Inscreva-me nesta disciplina ]

Poderd ainda haver “disciplinas” que sé abrem se entrarmos no sistema, efectuando o login com as

nossas credenciais.

InformacGes Uteis para utilizagdo do Moodle

Pagina 3



‘ Agrupamento de Escolas Marqués de Marialva

CANTANHEDE Manual Bésico de Utilizacdo do Moodle &\

DISPONIBILIZAR INFORMACAO

Cada “disciplina” tem um responsavel pela sua manuten¢do. O Moodle designa-o por “Criador da

disciplina”. E este criador que pode alterar os contetdos da(s) sua(s) disciplina(s).

Cada “disciplina” estd dividida em dez tdpicos podendo este numero ser aumentado, a pedido do

responsavel e caso se verifique necessario.

Para colocar informacdo nas “disciplinas”, o respectivo responsdvel terd de seguir a metodologia

seguinte:

1.

w

Ter em atenc¢do que as imagens a incluir nos documentos deverdo estar no formato “gif”, “png” ou “jpg”,

para que o espago ocupado seja 0 mais pequeno possivel;

Ter em atencdo que o tamanho maximo dos documentos a enviar para o Moodle é de 16 Mb;
Produzir os documentos e, sempre que possivel, converté-los para formato PDF;

As imagens deverdao também ser convertidas ou guardadas em formatos leves e reduzidas, no seu

tamanho, para a dimensao necessaria;

No caso de uma apresentagdo em PowerPoint, ter em aten¢do que todas as imagens deverdo igualmente,

sempre que possivel, obedecer ao referido no ponto 4;

6.1.

6.2.

6.3.
6.4.

6.5.

6.6.
6.7.

Depois dos documentos realizados, para os enviar temos: & Importar

Abrir o Moodle com “Nome de utilizador” e a  « Reiniciar

, Relatdrios
“Senha” que possuimos; l/i
273 Perguntas

Procurar a nossa “disciplina” e entrar; [ Ficheiros
A esquerda, procurar e clicar em ”Ficheiros”;/ 4 anule a minh

Surge uma janela com o conteudo abaixo. Clicar em “Enviar um ficheiro”;

Nome(s) Tamanho Modificado Accdo

| Criar uma pasta | | Seleccionar todos | | MNao seleccionar nenhum | | Enviar um ficheiro |

Surge nova janela, desta vez para escolhermos o ficheiro a enviar. Clicar em “Procurar”. Aparece uma

janela do tipo explorador do Windows e nela devemos procurar o ficheiro deSejado. Clicar duas vezes

no ficheiro e ele aparecera no espaco a ele reservado;

Enviar um ficheiro (Tamanho maximo; #6Mb) --> /

GAGUIOES\Definitivos\Guido EXCEL-1° Ciclo.pdf

Enviar este ficheiro
Cancelar

Seguidamente, clicar em “Enviar este ficheiro”;
Surge uma nova janela, onde podemos ver o ficheiro enviado. Aqui podemos continuar a enviar

ficheiros, criar pastas, mover ficheiros entre pastas e apagar ficheiros e ainda compactar (zip)

ficheiros.
Nome(s) Tamanho Modificado Acgao
1 Guiao_EXCEL-1o_Ciclo.pdf 1.3Mb 7 Movembro 2010, 23:38 Renomear
) Guiao_EXCEL-20_Ciclo.pdf 2.4Mb 7 Novembro 2010, 23:41 Renomear

Com os ficheiros escolhidos... |Z|

| Criar uma pasta | | Seleccionar todos ‘ | N&o seleccionar nenhum | | Enviar um ficheiro
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7. Depois dos ficheiros transferidos e organizados por pastas, passamos a organizacdo da disciplina
propriamente dita:

7.1. Voltamos a pagina inicial clicando a esquerda no icone EB n@ 2 Cant

Qbrimos novamente a
nossa disciplina;

7.2. Ja na disciplina, clicar a direita no botsc| Activar modo edicéo

A nossa disciplina transforma-se
completamente e cada tdpico assume a forma seguinte:

2 noticias S dr S X ® &

{3 | Adicionar um recurso E (3 | Adicionar uma actividade E

(3 | Adicionar um recurso

(I

%
[=] @ |Adicionar uma actiidade [=] a
+
7.2.1. Antes do tdépico 1 aparece um espago para noticias. Aqui devemos colocar informacgdes de

caracter geral e/ou apontar para ficheiro ou liga¢Ges a Internet, igualmente de caracter geral.

8. O simbolo = serve para escrever comentdrios. Com esta Combobox  Adicionarum recurso

Adicionar um recurso -1 adicionamos um recurso. Clicar na seta que se encontra a direita da
gdiiﬂﬂaf um recurso Combobox, surge uma lista pendente.
o0

Inserir etiqueta
Escrever pagina de texto

Escrever pagina web Se pretendermos criar um icone para abrir um dos ficheiros que

SLE LI E D L [ temos armazenados no Moodle:
Mostrar um directdrio

Adicionar um pacote IMS de conteddg

8.1. Clicar em “Apontar para ficheiro ou pagina”;

8.2. Surge uma janela onde, entre outros, aparece “Nome(s)”, € o nome gue vamos dar ao nosso icone e

Geral
Nome(s)* Gizo
Sumario @
Trebuchet =] [1Ept) [+] [v]|inguale] B 7 U & | % < |@]| « =
E=S==(m|izizEE g —Deese DOQSGE ©
Nome(s) Tamanho Modificado Accdo

[ B Guiao_EXCEL-1o_Ciclo.pdf

1.3Mb 7 Novembro 2010, 23:38 Escolha Renomear
M ) Guiao_EXCEL-20_Ciclo.pdf

2.4Mb 7 Novembro 2010, 23:41 Escolha Renomear

Com oXficheiros esculhidus...E

[ CriaN{na pasta ] [ Seleccionar todos ] [ MN&o seleccionar nenhum ] [ Enviar um ﬁch%\]
N N

Apontador para ficheiro ou pagina

LocalizacB0 Guiao_EXCEL-20_Ciclo.pdf Escolha ou envie um ficheiro ... |

[ Procurar pagina Web. .. ]

mais abaixo a direita, “Es¢élha ou envie um fichejfo”. Clicar aqui, apaxece o sitio dos nossos ficheiros.

Entdo, escolho um na f£aixa de verificacdo, depois clico na palavra “Escolha”. O Ficheiro aparece no

local a ele destinado. De seguida, ainda nesta pagina, em baixo, teremos de indicar que queremos
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Lista de topicos

=

[ noticias = I X = &
T Gido » 8 = x=

(3 | Adicionar um recurso

|Z| (3 | Adicionar uma actividade E

(3  Adicionar um recurso

O
¥
[=] @ Adicionar uma actividade [=] =
+

Para mais informacdes sobre o Moodle existe um “Manual de Utilizador” que estd disponivel na
primeira pdgina, na area reservada a noticias e comentarios.
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